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ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19 декабря 2022г.                                                                                             № 456   
[bookmark: _GoBack]О внесении изменений 
в Административный регламент 
предоставления  государственной
услуги по предоставлению субсидии 
на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг 
в новой редакции, утвержденный
постановлением Главы
администрации города Байконур
от 13 августа 2019 г. № 377

 
На основании Соглашения между Российской Федерацией и Республикой Казахстан о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его органов исполнительной власти от 23 декабря 1995 г., в соответствии                          с постановлением Главы администрации города Байконур от 22 июля 2021 г.               № 340 «О внесении изменений в приложение № 1 к Порядку разработки                      и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг структурными подразделениями администрации города Байконур, утвержденному постановлением Главы администрации города Байконур                      от 24 октября 2018 г. № 570»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в Административный регламент предоставления государственной услуги по предоставлению субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в новой редакции, утвержденный  постановлением Главы администрации города Байконур от 13 августа 2019 г. № 377 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по предоставлению субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в новой редакции» (с изменениями) (далее – Административный регламент), следующие изменения:
1.1. Абзац первый подпункта 1.3.1 пункта 1.3 раздела I Административного регламента после слов «в помещения Управления» дополнить словами «, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал)».
1.2. Абзац шестнадцатый подпункта 1.3.1 пункта 1.3 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции:
«Справочные телефоны: 8 (33622) 7-74-33, 7-74-30, 4-04-83.».
1.3. Подпункт «б» подпункта 1.3.2 пункта 1.3 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции:
«б) Клиентская служба (на правах отдела) в г. Байконур Государственного учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Республике Татарстан (далее – Клиентская служба в г. Байконур).
Место нахождения Клиентской службы в г. Байконур: г. Байконур,            ул. имени космонавта Титова Г.С., д.13.
Справочный телефон: 8(336-22)7-74-04.
График (режим) работы:
	понедельник
	0900 – 1800

	вторник
	0900 – 1800

	среда
	0900 – 1800

	четверг
	0900 – 1800

	пятница
	0900 – 1645

	перерыв 
	1300 – 1345

	выходные
	суббота, воскресенье.


Справочная информация размещается на сайте Клиентской службы                 в г. Байконур в сети «Интернет» по адресу: http://www.pfr.gov.ru;».
1.4. В подпункте «б» подпункта 2.2.4 пункта 2.2 раздела II Административного регламента слова «ОПФР по г. Байконур» заменить словами «Клиентская служба в г. Байконур».
1.5. В подпункте 2.4.2 пункта 2.4 раздела II Административного регламента слова «в автоматизированной системе «Адресная социальная помощь» (далее – АС «АСП»)» заменить словами «в Информационной системе Управления (далее – ИС)».
1.6. Подпункт 2.6.2 пункта 2.6 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.6.2. По усмотрению заявителя заявление и документы могут быть представлены лично, через уполномоченного представителя, направленны по почте, посредством Единого портала.».
1.7.	Абзац седьмой подпункта 2.7.2 пункта 2.7 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
«Сведения, указанные в подпункте «з», заявитель может получить, обратившись с запросом лично или направить почтовым оправлением в Клиентскую службу в г. Байконур, а также в электронной форме через Единый портал или через онлайн-кабинет на сайте Пенсионного фонда, либо обратившись с запросом лично или направить почтовым отправлением в ФКУ «Военный комиссариат города Байконур».».
1.8.	Подпункт 2.7.4 пункта 2.7 раздела II Административного регламента дополнить подпунктом 2.7.4.5 следующего содержания:
«2.7.4.5. Предоставления на бумажном носителе документов                                и информации, электронные образы которых ранее были заверены                                  в соответствии  с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами Российской Федерации.».
1.9.	В подпункте 2.16.1 пункта 2.16 раздела II Административного регламента слова «АС «АСП»» заменить словами «ИС».
1.10.	Подпункт 2.16.2 пункта 2.16 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.16.2. Заявление, направленное посредством Единого портала, регистрируется на Едином портале в автоматическом режиме в день подачи заявления с последующей регистрацией должностным лицом Управления не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его получения Управлением.».
1.11.	В подпункте «б» подпункта 2.18.1 пункта 2.18 раздела II Административного регламента после слов «в электронной форме» дополнить словами «посредством использования Единого портала».
1.12.	В пункте 2.19 раздела II Административного регламента слова «и в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций),» исключить.
1.13.	Подпункт 3.1.1 пункта 3.1 раздела III Административного регламента изложить в следующей редакции:
«3.1.1. Прием заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги и их проверка
Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем в Управление заявления и прилагаемых к нему необходимых для предоставления государственной услуги документов, указанных в пункте 2.6 раздела II административного регламента.
Ответственным за прием и регистрацию заявления и документов является должностное лицо Управления.
3.1.1.1.	При личном обращении заявителя должностное лицо Управления:
устанавливает предмет обращения и проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно исходя из перечня, указанного в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II административного регламента, на соответствие представленных документов требованиям, указанным в подпунктах 2.6.3 – 2.6.4 пункта 2.6 раздела II административного регламента;
устанавливает личность заявителя и вносит сведения о заявителе в Журнал учета приема посетителей в соответствии с номенклатурой дел Управления; 
по задаваемым параметрам осуществляет поиск сведений о заявителе в ИС;
осуществляет копирование документов (при необходимости) и заверяет копии документов подписью с указанием фамилии, инициалов и даты заверения, подлинники документов возвращает заявителю;
дает разъяснения заявителю об имеющихся основаниях для отказа                                в предоставлении государственной услуги, уведомляет о перечне недостающих документов, которые заявитель должен представить самостоятельно,                      и предлагает повторно обратиться, собрав необходимые документы, если документы, представленные заявителем для получения государственной услуги, представлены не в полном объеме и (или) не соответствуют установленным требованиям;
принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки необходимо устранить в течение 10 дней, так как они будут препятствовать предоставлению государственной услуги, в случае отказа заявителя от доработки документов. Рассмотрение заявления в данном случае, приостанавливается не более чем на один месяц, если по истечении 10 дней со дня получения заявления заявитель не представил всех или части документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента;
возвращает документы заявителю, при желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов;
принимает документы от заявителя и регистрирует заявление в ИС; 
оформляет расписку-уведомление о приеме заявления, являющуюся отрывным талоном бланка заявления, и отдает ее заявителю.
Максимальный срок приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги не может превышать 50 минут.
3.1.1.2.	При поступлении заявления по почте.
Должностное лицо Управления, ответственное за делопроизводство                   в Управлении, регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы                      в Журнале входящей документации Управления и передает их начальнику Управления (уполномоченному лицу).
Начальник Управления (уполномоченное лицо) отписывает заявление                        с приложенными документами заявителя должностному лицу Управления.
Должностное лицо Управления:
производит отметку о поступившем заявлении в ИС в день поступления заявления, проверяет наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, исходя из перечня, указанного в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II административного регламента, и соответствие требованиям указанных в подпунктах 2.6.3 – 2.6.4 пункта 2.6 раздела II административного регламента;
направляет расписку-уведомление о приеме заявления и документов                               к рассмотрению в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты получения заявления и документов.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 рабочих дней. 
Рассмотрение заявления, поступившее по почте приостанавливается не более чем на один месяц, в случае если по истечении 10 дней со дня получения заявления заявитель не представил всех или части документов, указанных подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.  Уведомляет заявителя о приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении субсидии в течение 2 рабочих дней со дня принятия такого решения с указанием оснований приостановления.
3.1.1.3.	При поступлении заявления в электронной форме посредством Единого портала осуществляются административные процедуры, предусмотренные пунктом 3.4. раздела III административного регламента.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме посредством Единого портала заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;
формирование заявления;
прием и регистрация Управлением заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
получение результата предоставления государственной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления государственной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) Управления либо действия (бездействия) должностных лиц Управления.
3.1.1.4.	Критериями принятия решения являются:
наличие заявления и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно;
соответствие документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 раздела II административного регламента.
3.1.1.5.	Результатом административной процедуры является прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги и их проверка,  выдача или направление расписки - уведомления заявителю о приеме заявления и документов.  
3.1.1.6.	Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация заявления в ИС.»
1.14.	В абзацах третьем, восьмом подпункта 3.1.2 пункта 3.1 раздела III Административного регламента слова «АС «АСП»» заменить словами «ИС».
1.15.	В абзацах четвертом, одиннадцатом, двадцать втором, тридцатом подпункта 3.1.3 пункта 3.1 раздела III Административного регламента слова «АС «АСП»» заменить словами «ИС».
1.16.	В абзаце четвертом пункта 3.2 раздела III Административного регламента слова «АС «АСП»» заменить словами «ИС».
1.17.	В абзацах четвертом, десятом пункта 3.3 раздела III Административного регламента слова «АС «АСП»» заменить словами «ИС».
1.18.	Пункт 3.4 раздела III Административного регламента изложить                    в следующей редакции:
«3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме
3.4.1. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки                   и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечиваются:
возможность копирования и сохранения заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений                в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврата для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации.
Сформированное и подписанное заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в Управление посредством Единого портала.
3.4.2. Управление обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на Едином портале, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, в следующий за ним первый рабочий день:
прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления в Управление;
регистрацию заявления и направление заявителю уведомления                          о регистрации заявления.
В случае подачи заявления в электронной форме без приложения образов документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляет заявителя о необходимости предоставления в Управление документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II административного регламента, а также сроке, в который их необходимо предоставить.
3.4.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Управления в государственной информационной системе, используемой Управлением.
Должностное лицо Управления:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с Единого портала, с периодом не реже 2 раз в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно;
производит действия в соответствии с подпунктом 3.1.1 пункта 3.1 раздела III административного регламента.
3.4.4. Получение информации о ходе рассмотрения заявления                             и о результате предоставления государственной услуги производится вне зависимости от способа подачи заявления в личном кабинете на Едином портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме посредством Единого портала заявителю направляется:
уведомление о приеме и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги;
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной услуги                        и возможности получить результат предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.».
2.	Аппарату Главы администрации города Байконур в установленные сроки организовать опубликование настоящего постановления в газете «Байконур» и на официальном сайте администрации города Байконур www.baikonuradm.ru.
3.	Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации, отвечающего за вопросы социальной сферы в городе Байконур.


Глава администрации							    К.Д. Бусыгин
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ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР


 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 


19 декабря 2022г.


                                                         


                          


          


№


 


456


   


 


О внесении изменений 


 


в 


А


дминистративный регламент 


 


предоставления


 


 


государствен


ной


 


услуги по предоставлению субсидии 


 


на оплату жилого помещения 


 


и коммунальных услуг


 


 


в новой редакции


,


 


утвержденный


 


постановлением Главы


 


администрации


 


города


 


Байконур


 


от 


13


 


августа


 


2019 г. 


№ 


377


 


 


 


 


На основании Соглашения между Российской Федерацией и 


Республикой 


Казахстан о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его 


органов исполнительной власти от 23 декабря 1995 г., 


в соответстви


и


                          


с 


постановлением Главы администрации города Байконур


 


от 22 июля 2021 г. 


       


       


№ 340 «О внесении изменений в приложение № 1 к Порядку разработки 


                     


и 


утверждения административных регламентов предоставления государственных 


услуг структурными подразделениями администрации города Байконур, 


утвержденному постанов


лением Главы администрации города Байконур 


                     


от 24 октября 2018 г. № 570»


 


ПОСТАНОВЛЯЮ:


 


1.


 


Внести в 


А


дминистративный регламент 


предоставления 


государственной


 


услуги по предоставлению субсидии на оплату жилого 


помещения и коммунальных услуг


 


в


 


новой редакции


, утвержденный  


постановлением Главы администрации


 


города Байконур от


 


13 августа 2019 г. 


№


 


377


 


«Об утверждении 


А


дминистративного регламента 


предоставления 


государственной


 


услуг


и по предоставлению субсидии на 


оплату жилого 




 

    ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР   ПОСТАНОВЛЕНИЕ   19 декабря 2022г.                                                                                                 №   456       О внесении изменений    в  А дминистративный регламент    предоставления     государствен ной   услуги по предоставлению субсидии    на оплату жилого помещения    и коммунальных услуг     в новой редакции ,   утвержденный   постановлением Главы   администрации   города   Байконур   от  13   августа   2019 г.  №  377         На основании Соглашения между Российской Федерацией и  Республикой  Казахстан о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его  органов исполнительной власти от 23 декабря 1995 г.,  в соответстви и                            с  постановлением Главы администрации города Байконур   от 22 июля 2021 г.                  № 340 «О внесении изменений в приложение № 1 к Порядку разработки                        и  утверждения административных регламентов предоставления государственных  услуг структурными подразделениями администрации города Байконур,  утвержденному постанов лением Главы администрации города Байконур                        от 24 октября 2018 г. № 570»   ПОСТАНОВЛЯЮ:   1.   Внести в  А дминистративный регламент  предоставления  государственной   услуги по предоставлению субсидии на оплату жилого  помещения и коммунальных услуг   в   новой редакции , утвержденный   постановлением Главы администрации   города Байконур от   13 августа 2019 г.  №   377   «Об утверждении  А дминистративного регламента  предоставления  государственной   услуг и по предоставлению субсидии на  оплату жилого 

